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Dede Nurjanah. 8135160405. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 
Divisi Marketing sub. Bagian Custom Product dan Corporate Product di PT. 
ANTAM UBPP Logam Mulia TbkJakarta. Program StudiPendidikan Bisnis, 
Fakultas ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2019. 
Laporan praktik kerja lapangan (PKL) ini disusun berdasarkan pengalaman 
Praktikan dalam melakukan Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan di Jalan 
Raya Bekasi Km.18 Pulogadung, Jakarta 13010. Praktik Kerja lapangan 
dilaksanakan selama 23 hari kerja, yakni dimulai sejak tanggal 28 Januari 2019 
sampai dengan 28 Februari 2019, dengan 5 hari kerja, yaitu Senin – Kamis pada 
pukul 07.00 sampai dengan 15.00 WIB dan Jumat pada pukul 07.00 sampai 
dengan 16.00 WIB. 
Tujuan dilaksanakan PKL adalah untuk menambah wawasan, pengetahuan, 
pengalaman, kemampuan dan keterampilan dalam memecahkan masalah-
masalah yang dihadapi dalam dunia kerja, khususnya di lingkungan pemasaran. 
Selama PKL, Praktikan mengalami beberapa hambatan, baik dari segi teori 
maupun teknis. Namun, hambatan-hambatan tersebut dapat diatasi dengan 
arahan dan bimbingan dari Bapak Yudi Hermansyah selaku Marketing Manager, 
Bapak Mahda Adi selaku pembimbing harian, serta pegawai lain yang ikut 
berperan membantu Praktikan dalam bekerja. Sehingga, Praktikan dapat 
mengetahui dan memahami bagaimana cara kerja Sub Bagian Custom Product 


























 Puji dan syukur Praktikan panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha 
Esa yang telah memberikan rahmat dan hidayah-Nya sehingga Praktikan 
dapat menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) tepat pada 
waktunya. Sholawat serta salam semoga senantiasa tercurahkan kepada 
Nabi Muhammad SAW, keluarga, dan sahabat serta pengikutnya hingga 
akhir zaman. 
 Laporan ini merupakan hasil dari kegiatan PKL yang dilakukan 
selama Praktikan di Departemen Marketing PT. Antam UBPP Logam 
Mulia. Penyelesaian laporan ini terwujud atas bantuan dan bimbingan dari 
berbagai pihak, untuk itu Praktikan mengucapkan terima kasih kepada : 
1. Dra. Dientje Griandini, M. Pd, selaku Dosen Pembimbing dalam 
proses pelaporan kegiatan Praktik Kerja Lapangan. 
2. Ryna Parlyna, MBA, selaku Ketua Program Studi Pendidikan Bisnis 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
3. Prof. Dr. Dedi Purwana E. S, M.Bus, selaku Dekan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. 
4. Bapak Yudi Hermansyah, selaku Marketing Manager PT. ANTAM 





5. Ibu Reyfani, selaku HRD Marketing yang menerima Praktikan untuk 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Divisi Marketing PT. ANTAM 
UBPP LOGAM MULIA. 
6. Bapak Mahda Adi, selaku pembimbing harian di PT. ANTAM UBPP 
LOGAM MULIA. 
7. Bapak Frengky, selaku pembimbing pada sub. Bagian Custom 
Product PT. ANTAM UBPP LOGAM MULIA. 
8. Bapak Kahfi, selaku pembimbing pada sub. Bagian Corporate 
ProductPT. ANTAM UBPP LOGAM MULIA. 
9. Seluruh pegawai PT. ANTAM UBPP LOGAM MULIA. 
10. Orang tua yang senantiasa memberikan dukungan baik moril maupun 
materil. 
11. Teman-teman Pendidikan Bisnis 2016 yang senantiasa memberikan 
saran dalam penyusunan laporan PKL ini. 
 
 Semoga Allah membalas kebaikan dari semua pihak yang telah 
mendampingi, mendukung, dan membantu dalam penulisan laporan PKL 
saat ini. Praktikan menyadari bahwa dalam pelaksanaan dan penyusunan 
laporan PKL ini terdapat banyak kekurangan. Oleh karena itu, Praktikan 
memohon maaf atas kesalahan yang ada serta menerima kritik dan saran 
yang dapat membangun dalam rangka proses perbaikan dan 





dan menambah wawasan pengetahuan tentang Praktik Kerja Lapangan 
bagi penulis dan juga pembaca. 
Jakarta, November 2019 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
 Saat ini Indonesia sedang memasuki disrubsi era teknologi yang telah 
merubah cara kita untuk berinteraksi satu sama lain. Bahkan, tidak hanya itu 
internet juga turut mengubah cara kita berinteraksi dengan mesin. Jika dilihat 
semakin pesat perkembangan saat ini, apalagi ditambah dengan dibukanya pintu 
pasar persaingan bebas membuat kita harus siap dengan dunia kerja dan dunia 
usaha. Segala hal yang terjadi saat ini, membuat kita dituntut sebagai tonggak 
perubahan zaman untuk terus meningkatkan kualitasnya sebagai sumber daya 
manusia yang kompetitif dan profesional dibidangnya. Dilihat dari perkembangan 
ini, menyadari bahwa sumber daya manusia merupakan model utama untuk 
meningkatan kualitasnya dalam suatu dunia usaha dan dunia kerja. Salah satunya 
upaya meningkatkan sumber daya manusia khususnya dalam pendidikan 
perguruan tinggi adalah melalui program Praktik Kerja Lapangan yang 
merupakan sarana penting bagi pengembangan diri dalam dunia kerja yang nyata. 
Hal ini yang membuat perguruan tinggi menciptakan tenaga kerja yang ahli dalam 
bidangnya dan siap bersaing di dunia kerja. 
Program Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini sebagai salah satu syarat 




program ini, membantu mahasiswa lebih mudah dalam mendapatkan pekerjaan. 
Program Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini sudah terealisasikan di Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, dimana para mahasiswa diberi kesempatan 
untuk terjun langsung ke dunia kerja, sehingga dapat mengaplikasikan ilmu-ilmu 
yang diperoleh selama di bangku perkuliahan kedalam pelaksanaan praktik kerja 
lapangan secara langsung. 
Sebagai mahasiswa S1 Program Studi Pendidikan Bisnis, Fakultas 
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, Praktikan melaksanakan PKL di PT. Antam 
UBPP Logam Mulia Tbk dimana Praktikan dapat memperoleh berbagai informasi 
serta pengalaman dunia kerja sesungguhnya yang nantinya akan menjadi bekal 
pengalaman dimasa akan mendatang. Melalui Program Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) diharapkan mahasiswa dapat meningkatkan keterampilan, wawasan 
pengetahuan, disiplin kerja, dan tanggung jawab dalam dunia kerja nyata. Bahkan 
tidak hanya untuk mahasiswa saja, melainkan universitas dan perusahaan juga 
memiliki hubungan relasi yang baik untuk melakukan kerjasama dalam hal dunia 
kerja. Dengan begitu akan menimbulkan citra postif bagi Universitas Negeri 
Jakarta yang nantinya diharapkan dapat menciptakan lulusan tenaga kerja yang 





B. Maksud Dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Program Praktik Kerja Lapangan (PKL) memberikan kesempatan kepada 
para mahasiswa untuk dapat lebih mengenal, mengetahui, dan berlatih 
menganalisis kondisi lingkungan dunia kerja. Hal ini sebagai upaya Program 
Studi mempersiapkan diri mahasiswa dalam memasuki dunia kerja. Adapun 
maksud dan tujuan dari Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut : 
1. Memenuhi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang merupakan 
persyaratan wajib kelulusan bagi mahasiswa S1 Pendidikan Bisnis. 
2. Mempelajari seluk-beluk instansi PT. Antam UBPP Logam Mulia. 
3. Menambah wawasan, pengetahuan, pengalaman, kemampuan, dan 
keterampilan dalam memecahkan masalah didunia kerja sesungguhnya. 
4. Sebagai wadah sarana komunikasi yang baik antara mahasiswa dengan 
instansi atau karyawan PT. Antam UBPP Logam Mulia dalam pelaksanaan 
praktik kerja lapangan. 
5. Mengaplikasikan teori-teori yang didapat selama ini di bangku 
perkulihan dengan kenyataan di dunia kerja sesungguhnya. 
Selain itu ada juga beberapa tujuan yang diharapkan diadakannya PKL 
adalah sebagai berikut : 
1. Mengetahui secara langsung gambaran kegiatan perusahaan yang 
berhubungan dengan bidang pemasaran PT. Antam UBPP Logam 
Mulia. 






3. Menyiapkan diri untuk menjadi sumber daya manusia berkualitas 
professional yang memiliki pengetahuan, keterampilan serta 
keahlian yang sesuai dengan perkembangan zaman. 
4. Melatih kedisiplinan dan tanggung jawab Praktikan dalam 
melaksanakan tugas sehingga diharapkan dapat menjadi lulusan 
yang siap terjun di dunia kerja. 
5. Untuk memperoleh data dan informasi PT ANTAM Tbk UBPP 
Logam Mulia, khususnya bidang pemasaran yang berguna sebagai 
bahan pembuatan laporan PKL. 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
 Dengan dilakukannya Praktik Kerja Lapangan, berikut adalah manfaat 
yang dapat diperoleh masing-masing pihak yang terkait dalam program tersebut: 
1. Bagi Mahasiswa 
a. Mendapat pengetahuan yang baru mengenai bidang kerja yang nyata 
selama melaksanakan PKL yang belum didapatkan selama 
perkuliahan. 
b. Sarana dalam melatih keterampilan mahasiswa sesuai dengan 
pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti perkuliahan. 
c. Memberikan gambaran mengenai cara mengatasi kendala pekerjaan 
dan mengajarkan mahasiswa tentang cara bertanggung jawab terhadap 
suatu tugas yang diberikan.  
d. Memberikan pengalaman kerja bagi mahasiswa agar mahasiswa 





2. Bagi Fakultas Ekonomi 
a. Menjalin hubungan dan kerjasama yang baik antara FE UNJ dengan 
perusahaan PT ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia dalam pelaksanaan 
praktik kerja lapangan pada waktu yang akan datang. 
b. Mendapatkan standarisasi calon tenaga kerja yang sempurna untuk 
menyiapkan wisudawan baru. 
c. Mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum 
pendidikan yang sesuai dengan kebutuhan di lingkungan perusahaan. 
d. Sebagai salah satu penilaian kemampuan mahasiswa di dunia kerja. 
3. Bagi Perusahaan 
a. Mendapatkan tenaga bantuan dari Praktikan dalam menyelesaikan 
pekerjaan sesuai target waktu yang ditentukan oleh PT ANTAM Tbk 
UBPP Logam Mulia. 
b. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan antara PT 
ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia dengan Perguruan Tinggi 
Universitas Negeri Jakarta. 
c. Dapat memberikan ide-ide baru bagi perusahaanPT ANTAM Tbk 
UBPP Logam Mulia. 
d. Menjalin hubungan yang baik, teratur, sehat, dan dinamis dengan 
lembaga perguruan tinggi dan menciptakan calon tenaga kerja yang 






D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
 Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di salah satu 
Instansi Pemerintah Badan Usaha Milik Negara (BUMN), yaitu PT. Aneka 
Tambang Tbk UBPP Logam Mulia. Berikut adalah identitas lembaga tempat 
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilakukan : 
Nama Perusahaan  : PT. Aneka Tambang Tbk UBPP Logam Mulia  
Alamat Perusahaan  : Jalan Raya Bekasi Km.18 Pulogadung,  
Jakarta 13010 
Telp/Fax   : (021) 299 80 900, 475 7108 
E-mail    : infolm@antam.com 
Website   : www.antam.com 
 Adapun alasan Praktikan memilih PT ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia 
sebagai tempat PKL adalah: 
1. Praktikan memilih PT ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia sebagai 
tempat melakasanakan kegiatan PKL dikarenakan PT ANTAM Tbk 
UBPP Logam Mulia merupakan Badan Usaha Milik Negara 
(BUMN) yang bergerak di bidang pertambangan emas. Praktikan 
tertarik untuk mengetahui kegiatan perencanaan dan pemasaran 
pertambangan emas pada PT ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia, 





cadangan mineral, merencanakan tambang, membuat penjadwalan 
tambang jangka panjang, dan mencari pasar baru bagi komoditas 
yang diproduksi ANTAM. PT ANTAM Tbk. 
2. UBPP Logam Mulia juga merupakan BUMN yang sudah go public 
dan memiliki prestasi yang baik dengan berbagai penghargaan. Oleh 
karena itu, Praktikan tertarik untuk mempelajari secara lebih 
mendalam mengenai kegiatan PT ANTAM Tbk UBPP Logam 
Mulia lainnya sehingga dapat menambah wawasan dan pengalaman 
mengenai dunia kerja bagi Praktikan. 
3. Terdapat bagian yang sesuai dengan Prodi Pendidikan Bisnis yakni 
bagian Marketing and Customer Support Group, sehingga Praktikan 
dapat menerapkan ilmu yang telah diperoleh di bangku perkuliahan. 
E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Waktu Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 24 hari kerja, 
terhitung sejak tanggal 28 Januari 2019 s.d. 28 Februari 2019. Dalam 
melaksanakan Praktik tersebut, waktu kerja Praktikan ditentukan dan diatur oleh 
pihak PT. ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia. Adapun perincian dalam tiap 
tahapan kegiatan tersebut adalah sebagai berikut : 
1. Tahap Persiapan 
a. Pada saat memulai tahapan ini, Praktikan terlebih dahulu mencari 
informasi seputar perusahaan yang membuka lowongan untuk 





kemudian Praktikan mencoba mengunjungi PT ANTAM Tbk UBPP 
Logam Mulia. 
b. Setelah mengetahui bahwa PT ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia 
mengizinkan mahasiswa melakukan magang atau PKL, Praktikan 
langsung mengurus surat permohonan pelaksanaan PKL Gedung R, 
Fakultas Ekonomi. Setelah mendapat surat pengantar dari Fakultas, 
surat tersebut kemudian diteruskan ke bagian Biro Administrasi 
Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK) UNJ, dengan jangka 
waktu tiga hari surat permohonan izin PKL untuk PT ANTAM Tbk 
UBPP Logam Mulia telah selesai diproses, yaitu pada tanggal 10 
Oktober 2018. Kemudian surat tersebut diserahkan kebagian HRD 
PT ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia untuk kemudian diproses 
terlebih dahulu. 
c. Kemudian, Pada tanggal 18 Oktober 2018, Praktikan memperoleh 
konfirmasi dari pihak perusahaan bahwa Praktikan diizinkan untuk 
melaksanakan briefing/ safety introduction pada tanggal 2 Januari 
2019, dan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan mulai tanggal 28 
Januari 2019 selama satu bulan. 
2. Tahap Pelaksanaan 
a. Mematuhi peraturan dan tata tertib yang berlaku di PT. ANTAM 
Tbk UBPP Logam Mulia. 






Tabel 1 Jam kerja PKL 
Hari Jam Kerja Keterangan 
   
 07.00 – 12.00 WIB  
   
Senin s.d Kamis 12.00 – 13.00 WIB Istirahat 
   
 13.00 – 15.00 WIB  
   
 07.00 – 12.00 WIB  
   
Jumat 12.00 – 13.00 WIB Istirahat 
   
 13.00 – 16.00 WIB  
   
Sumber: data diolah oleh penulis 
c. Mengucapkan salam saat datang dan pulang kepada pihak karyawan 
PT. ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia. 
d. Wajib tanda tangan absen kehadiran pada waktu datang setiap hari 
yang disediakan diruang HRD. 
e. Batas hadir di PT. ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia Tbk 
sekurang-kurangnya 15 menit sebelum kerja dimulai. 
f. Setiap hari Jumat pukul 07.00 WIB peserta PKL diwajbkan 
mengikuti kegiatan senam bersama dengan memakai baju senam 
atau baju olahraga. 
g. Praktikan diwajibkan berpakaian yang rapih sesuai dengan pakaian 
kantor yang diterapkan perusahaan. 
h. Jika berhalangan hadir, diwajibkan memberitahu pembimbing pada 
satuan kerja masing-masing via telepon/surat. 
i. Bersikap jujur, ramah, sopan santun, bertanggungjawab, disiplin, 
terampil, berinisiatif, dan kreatif dalam melaksanakan kegiatan 





j. Memberitahu pimpinan atau pembibing PKL jika tidak 
melaksanakan tugas atau bermaksud izin untuk keperluan kampus. 
k. Melakukan pengecekan hasil pekerjaan Praktikan yang diberikan 
oleh pembimbing untuk membantu jika mengalami kesalahan atau 
kesulitan dalam bekerja. 
3. Tahap Pelaporan 
Setelah melaksanakan PKL selama satu bulan, Praktikan diwajibkan 
untuk membuat laporan yang sudah didapatkan di dunia kerja tepatnya di 
perusahaan PT. ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia. Sebagai bukti pembuatan 
laporan ini merupakan salah satu syarat untuk lulus dalam mata kuliah PKL 
yang menjadi syarat kelulusan Program Studi Pendidikan Bisnis, Fakultas 
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Pembuatan laporan ini, berisikan 
mengenai pengamatan hasil PKL Praktikan selama bekerja di PT. ANTAM Tbk 
UBPP Logam Mulia, khususnya bidang pemasaran. 
Hal yang dilakukan oleh Praktikan adalah meminta uraian pekerjaan 
kepada pembimbing, dan mencari informasi atau data-data yang dibutuhkan. 
Pekerjaan yang diberikan pembimbing dapat dilakukan langsung dengan survei 
lapangan, dan informasi atau data-data dapat dilakukan dengan browsing di 
internet. Setelah itu, Praktikan dapat dengan mudah mengolah data tersebut 
yang nantinya akan dikonsultasikan kepada pembimbing sebagai acuan dalam 
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TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Sejarah Perusahaan 
ANTAM didirikan pada tahun 1968 merupakan perusahaan milik negara 
yang merupakan hasil merger dari beberapa perusahaan pertambangan dan proyek 
milik negara, yaitu Perusahaan Tambang Umum Negara, Perusahaan Tambang 
Bauksit Negara, Perusahaan Tambang Emas Negara Tjikotok, Perusahaan Logam 
Mulia Negara, PT Nickel Indonesia, Proyek Intan dan proyek lainnya di bawah 
Bapetamb. Berdasarkan Peraturan Pemerintah No. 22/1968, Perusahaan didirikan 
sebagai Perusahaan Negara (PN) Aneka Tambang pada tanggal 5 Juli 1968. 
Pembentukannya diumumkan dalam Lampiran No. 36, BNRI No. 56, tanggal 5 
Juli 1968. Pada tanggal 14 September 1974, status Perusahaan diubah dari 
Perusahaan Negara menjadi Badan Usaha Milik Negara (Persero) dan dikenal 
sebagai "Perusahaan Perseroan (Persero) Aneka Tambang". 
Perusahaan diubah menjadi Perseroan Terbatas pada tanggal 30 Desember 
1974, sebagaimana dinyatakan dalam Akta Pendirian No. 320 tanggal 30 
Desember 1974 yang disiapkan di hadapan Warda Sungkar Alurmei SH, yang 
pada waktu itu sebagai pengganti Abdul Latief, pada saat itu notaris di Jakarta. 
Akta Perubahan No. 55 tanggal 14 Maret 1975 dibuat di hadapan Abdul Latief, 





mengimplementasikan ketentuan-ketentuan dalam UU No. 9/1969 tentang 
Penetapan Pemerintahan Peraturan Pengganti Undang-Undang Nomor 1 Tahun 
1969 (Lembaran Negara Tahun 1969 Nomor 16, Tambahan Lembaran Negara 
Nomor 2890) tentang bentuk-bentuk Usaha yang dikelola Negara menjadi Hukum 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1969 Nomor 40) , Peraturan 
Pemerintah No. 12/1969 tentang Perusahaan Perseroan Terbatas, Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 1969 No. 21 dan Peraturan Pemerintah No. 
26/1974 tentang bentuk konversi perusahaan negara Aneka Tambang menjadi 
Perseroan Terbatas, Lembaran Negara Republik Indonesia tahun 1974 nomor 33 
jo. Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia No. Kep. 1768 / MK / IV / 
12/1974, tentang Penetapan Modal Perusahaan Perusahaan (Persero) PT Aneka 
Tambang sebagai Perseroan Terbatas dengan nama PT Aneka Tambang, yang 
telah disetujui oleh Keputusan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia. Tidak. 
YA 5/170/4 tanggal 21 Mei 1975, dan kedua Perbuatan di atas didaftarkan dalam 
buku Pendaftaran di Pengadilan Negeri Jakarta No. 1736 dan No. 1737 tanggal 27 
Mei 1975 dan diterbitkan dalam Tambahan No. 312 dari BNRI No. 52 tanggal 1 
Juli 1975. Perusahaan meluncurkan Penawaran Umum Perdana dengan menjual 
35% sahamnya kepada publik dan terdaftar di Bursa Efek Indonesia pada tahun 
1997. Dana yang diperoleh dari IPO digunakan untuk mendukung ekspansi 
proyek feronikel III. . Dua tahun kemudian, Perusahaan mencatatkan sahamnya di 
Australia di bawah status entitas bebas asing, yang ditingkatkan pada tahun 2002 





ANTAM adalah perusahaan pertambangan dan logam yang terintegrasi 
secara vertikal, berorientasi ekspor, dan beragam. Dengan operasi yang tersebar di 
seluruh kepulauan Indonesia yang kaya mineral, ANTAM melakukan semua 
kegiatan mulai dari eksplorasi, penggalian, pemrosesan hingga pemasaran bijih 
nikel, feronikel, emas, perak, bauksit dan batubara. Perusahaan ini memiliki 
pelanggan setia blue chip jangka panjang di Eropa dan Asia. Karena luasnya area 
eksplorasi berlisensi perusahaan serta kepemilikan besar cadangan dan sumber 
daya berkualitas tinggi yang diketahui, ANTAM telah membentuk beberapa usaha 
patungan dengan mitra internasional untuk mengembangkan badan bijih geologis 
yang menguntungkan menjadi tambang yang menguntungkan.  
Perusahaan menghasilkan arus kas yang sehat, dan memiliki manajemen 
modal yang bijaksana. Perusahaan menjadi perseroan terbatas yang dikendalikan 
negara pada tahun 1968 dengan merger beberapa perusahaan pertambangan 
komoditas tunggal. Pada tahun 1997, perusahaan melakukan penawaran umum 
perdana (IPO) dan mencatatkan sahamnya di Bursa Efek Indonesia dan 35% 
dijual oleh pemerintah kepada publik, untuk mengumpulkan uang untuk ekspansi 
feronikel. Pada tahun 1999, ANTAM mencatatkan sahamnya di Australia sebagai 
entitas bebas asing dan kemudian pada tahun 2002 menambah statusnya menjadi 
Daftar ASX yang lebih ketat. 
B. Visi dan Misi Perusahaan 
Dalam menjalankan tugasnya, PT. ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia 







“Menjadi perusahaan global berbasis sumber daya alam terkemuka melalui 
diversifikasi dan integrasi bisnis” 
Misi: 
a. Menghasilkan produk-produk berkualitas dengan memaksimalkan nilai 
tambah melalui praktek-praktek industri terbaik dan operasional yang 
unggul. 
b. Mengoptimalkan sumber daya dengan mengutamakan keberlanjutan, 
keselamatan kerja dan kelestarian lingkungan. 
c. Memaksimalkan nilai perusahaan bagi pemegang saham dan pemangku 
kepentingan. 
d. Meningkatkan kompetensi dan kesejahteraan karyawan serta kemandirian 
masyarakat di sekitar wilayah operasi. 
C. Logo PT. ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia 
 
Gambar II. 1 Logo PT. ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia. 





Konsep brand ‘Tiga Gunung’ Logo ini terdiri dari tiga gunung yang 
merepresentasikan sumber daya mineral dari produk-produk ANTAM. Logo ini 
merepresentasikan ‘sumber mineral dan produk yang terdiversifikasi. 
a. Ketiga gunung tersebut muncul dari sebuah lengkungan, yang 
merepresentasikan planet bumi atau alam. 
b. Di bawah lengkungan tersebut terdapat refleksi dari ketiga gunung yang 
menggambarkan sumber daya mineral yang terdapat di perut bumi. 
c. Pembagian logo menjadi dua bagian juga dapat menggambarkan dua jenis 
kegiatan penambangan: tambang terbuka dan tambang bawah tanah. 
d. Logo ini merepresentasikan ANTAM, yang memiliki kompetensi 
penambangan di dalam perut bumi dan membawanya ke permukaan untuk 
diolah menjadi logam yang berharga. 
e. Bentuk logo yang simetris dan corak huruf logo dengan huruf ‘T’ kapital 






D. Struktur Organisasi 
Struktur  organisasi  merupakan  bagian   yang  tidak  terpisahkan  di 
dalam suatu organisasi, badan usaha, ataupun instansi. Struktur organisasi itu 
sendiri ialah kerangka kerja formal organisasi yang dengan kerangka kerja itu 
tugas-tugas pekerjaan dibagi-bagi, dikelompokkan, dan dikoordinasikan (Judge, 
2008). Dalam  Kamus Besar Bahasa  Indonesia  Online  bahwa  :  “Organisasi  
adalah   kelompok   kerja sama  antara  orang-orang  yang  diadakan untuk 
mencapai tujuan bersama.” Pembagian tugas dan wewenang tersebut adalah upaya 
pengaturan tersusun yang dilakukan untuk mencapai tujuan instansi. Setiap 
instansi mempunyai struktur organisasi yang berbeda. Semakin berkembang 
kegiatan instansi maka semakin diperlukan pembagian kerja dan koordinasi yang 
baik dalam menunjang kelancaran operasi. Berikut adalah struktur organisasi pada 
PT. Antam Tbk, yaitu 
 
Gambar II. 2 Struktur Organisasi. 





E. Kegiatan Umum Perusahaan 
ANTAM berusaha dalam bidang pertambangan berbagai jenis bahan 
galian, serta menjalankan usaha di bidang industri, perdagangan, pengangkutan 
dan jasa yang berkaitan dengan pertambangan berbagai jenis bahan galian 
tersebut. Komoditas utama ANTAM adalah biji nikel kadar tinggi atau saprolit, 
biji nikel kadar rendah atau limonit, feronikel, emas, perak dan bauksit. Jasa 
utama ANTAM adalah pengolahan dan pemurnian logam mulia serta jasa geologi. 
Kegiatan usaha Perseroan dimulai sejak tahun 1968 ketika Perseroan didirikan 
sebagai Badan Usaha Milik Negara melalui merjer dari beberapa perusahaan 
tambang dan proyek tambang milik pemerintah, yaitu Badan Pimpinan Umum 
Perusahaan-Perusahaan Tambang Umum Negara, Perusahaan Negara Tambang 
Bauksit Indonesia, Perusahaan Negara Tambang Emas Tjikotok, Perusahaan 
Negara Logam Mulia, PT Nickel Indonesia, Proyek Intan dan Proyek-proyek 
Bapetamb. 
ANTAM merupakan perusahaan pertambangan yang memiliki komoditas 
yang terdiversifikasi dan memiliki operasi yang terintegrasi secara vertikal dan 
berorientasi ekspor dengan wilayah operasi yang tersebar di seluruh Indonesia 
yang kaya akan bahan mineral. Kegiatan ANTAM mencakup eksplorasi, 
penambangan, pengolahan, pemurnian serta pemasaran dari cadangan dan sumber 
daya mineral yang dimiliki. ANTAM memproduksi komoditas feronikel, biji 
nikel kadar tinggi, bijih nikel kadar rendah, emas, perak, bauksit, dan batubara. 
ANTAM juga memiliki jasa pemurnian dan pengolahan logam mulia serta unit 





mineral serta mencari cadangan baru. ANTAM saat ini memiliki 4 unit bisnis 
utama yakni Unit Bisnis Pertambangan (UBP) Nikel Sulawesi Tenggara, UBP 
Nikel Maluku Utara, UBP Emas Pongkor, serta Unit Bisnis Pengolahan dan 
Pemurnian (UBPP) Logam Mulia. Untuk mendukung kegiatan eksplorasi, 




PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. ANTAM Tbk UBPP 
Logam Mulia yang beralamat di Jl. Pemuda Jl. Raya Bekasi KM. 18, RT 02/RW 
07, Jatinegara Kaum, Kec. Pulo Gadung, Jakarta Timur. Praktikan ditempatkan di 
bagian Marketing and Customer Support Group. Bagian ini terbagi menjadi 3 Sub 
bagian yaitu General Manufacture (custom product dan coorporate product), 
Refaining, dan Trading (Ekspor/Impor dan Reseller). Pembimbing Praktikan 
selama PKL yaitu Bapak Yudi Hermansyah dan Bapak Mahda Adi. Pada saat 
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Praktikan lebih difokuskan pada 
bagian custom product dan coorporate product, bagian custom productini 
merupakan bagian yang memiliki kegiatan yang berhubungan langsung dengan 
customer yakni memberikan pelayanan kepada pelanggan atau customer yang 
ingin memesan produk secara custom atau produk job order berupa pembuatan 
medali, lencana, cincin, liontin, gelang, koin dll. Sedangkan pada bagian 
corporatememiliki kegiatan untuk memberikan pelayanan kepada pelanggan yang 





B. Pelaksanaan Kerja 
Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan oleh Praktikan terhitung sejak 
tanggal 28 Januari sampai dengan 28 Februari 2019 di PT. ANTAM Tbk UBPP 
Logam Mulia. Praktikan memliki jadwal kerja dari hari Senin sampai dengan 
Jumat, Untuk hari senin s/d kamis Praktikan masuk pukul 07.00 WIB dan pulang 
pukul 15.00 WIB sedangkan pada hari jumat Praktikan masuk pukul 07.00 WIB 
dan pulang pukul 16.00 WIB.Praktikan ditempatkan dibagian Marketing. Pada 
tanggal 2 Januari 2019, Praktikan diberikan pengarahan keselamatan dan jalur 
evakuasi Gedung Head Office jika terjadi kebakaran atau gempa. Praktikan juga 
dikenalkan bagian-bagian lingkungan kerja. Kemudian pada tanggal 28 Januari 
2019 yang merupakan hari pertama pelaksanaan PKL, Praktikan diperkenalkan 
kepada Marketing Manager dan kepala bagian setiap sub bagian beserta staff 
yang bekerja pada bagian tersebut, yang salah satunya ditunjuk sebagai 
pembimbing Praktikan selama menjalani masa PKL. Kemudian Praktikan 
dibuatkan absensi selama sebulan oleh pihak HRD PT. ANTAM Tbk UBPP 
Logam Mulia.  
Selama masa pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PT. 
ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia, Praktikan membantu tugas-tugas pelaksanaan 
rutin pembimbing Praktikan, yaitu Bapak Yudi Hermansyah selaku Marketing 
Manager dan Bapak Mahda Adi selaku staff sub.bagian custom serta beberapa 
tugas staff lainnya seperti Bapak Frengky selaku staff sub. bagian custom dan 
Bapak Kahfi selaku staff sub. bagian corporate. Beberapa tugas yang dijalankan 






1. Membuat surat penawaran harga emas 
2. Menginput data pesanan pelanggan 
3. Membantu pengarsipan dokumen-dokumen marketing 
4. Membantu penyerahan barang kepada pelanggan 
Adapun perincian tugas yang dilakukan oleh Praktikan selama menjalani 
masa Praktik Kerja Lapangan di PT ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia adalah 
sebagai berikut: 
1. Membuat surat penawaran harga emas 
Praktikan bertugas membantu dalam pembuatan surat penawaran harga 
emas dan jasa apabila ada pemesanan untuk emas batangan dan produk job 
order, pembuatan surat penawaran harga emas dan jasa ini merupakan 
tugas dari sub bag general. Kemudian surat penawaran harga dan jasa 
tersebut akan dikirimkan kepada para customer yang telah melakukan 
permintaan via e-mail untuk mendapatkan konfirmasi persetujuan diterima 
dan setelah itu akan dibuatkan form design: 
a. Pelanggan menghubungi perusahaan untuk memesan produk 
customberupa emas batangan, medali, lencana, cincin, liontin, gelang, koin 
dll melalui email antam atau staff sub bagian custom. 
b. Setelah itu, pelanggan memberikan contoh gambar dari jenis yang akan di 





c. Kemudian, Logam Mulia membuatkan desain yang diinginkan pelanggan 
untuk kemudian ditandatangani oleh pelanggan bila sudah sesuai dengan 
yang diinginkan sebagai tanda persetujuan dari pelanggan atas desain yang 
sudah dibuat. 
 
Gambar III.1Desain Custom Product. 
Sumber: data diolah dari perusahaan 
d. Logam Mulia akan membuat penawaran harga atas bahan dan/atau jasa 
kirim atas produk yang dipesan untuk kemudian ditandatangani oleh 







Gambar III. 2 Penawaran Harg Bahan. 






Gambar III. 3 Penawaran Harga Jasa Pembuatan. 
Sumber: data diolah dari perusahaan 
e. Penawaran harga hanya berlaku pada tanggal penawaran tersebut dibuat. 
f. Penawaran harga yang sudah ditandatangani dapat dikirimkan kembali ke 





g. Logam Mulia akan menginformasikan kepada pelanggan apabila produk 
pesanan telah selesai. 
2. Menginput data pesanan pelanggan 
Praktikan bertugas untuk menginput data pesanan pelanggan dari berbagai 
perusahaan tersebut. Data tersebut selain sebagai data yang akan disimpan 
sebagai bukti perusahaan, data tersebut juga harus direkapitulasi dengan 
disusun berdasarkan Abjad nama menggunakan aplikasi E-Mas untuk 
memudahkan perusahaan dalam manajamen data pelanggan. 
 
Gambar III 4 Aplikasi Input Data Pesanan Pelanggan. 
Sumber: Data diolah dari perusahaan 
 
3. Membantu pengarsipan dokumen marketing 
Praktikan  bertugas membantu mengarsipkan dokumen-dokumen penting dari 





bertujuan untuk bukti data perusahaan dan bahan kajian bila ada masalah yang 
terjadi di dalam perusahaan. Beberapa dokumen yang diarsipkan oleh marketing. 
a. Faktur (penjualan) merupakan sebuah bukti tertulis yang berisi tentang 
beberapa informasi yang berkaitan dengan berkurangnya barang karena 
penjualan. Informasi yang dimaksud : 
1. Nama barang yang dijual per jumlah, harga satuan, dan jumlah harga 
2. Pihak penjual dan pihak pembeli 
3. Tempat terjadinya jual beli dan tanggal transaksi 
 
Gambar III. 5 Faktur. 








4. Bukti Penyerahan Barang 
Bukti penyerahan barang adalah bukti tertulis yang berisi jumlah/total 
barang yang diterima oleh customer. 
 
 
Gambar III. 6 Bukti Penyerahan Barang. 
Sumber: data diolah dari perusahaan 
 
 
5. Membantu penyerahan barang kepada pelanggan 
Praktikan diberikan tugas untuk menyerahkan barang kepada pelanggan 
yang sudah di custom, dengan didampingi oleh pembimbing. Praktikan 





dengan menjelaskan bahwa pemesanan barang sesuai dengan yang diminta 
oleh pelanggan.  
C. Kendala yang dihadapi 
Selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT. ANTAM TBK UBPP 
Logam Mulia, Praktikan berusaha agar pekerjaan yang dilaksanakan dapat 
diselesaikan dengan hasil yang maksimal dan tepat waktu. Dalam melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan di Divisi Marketing Pada PT. ANTAM TBK UBPP Logam 
Mulia, Praktikan tidak lepas dari kendala-kendala yang mengganggu kelancaran 
kegiatan PKL. Kendala tersebut akan ada dalam suatu pekerjaan, apalagi disini 
Praktikan masih dalam tahap proses belajar. Adapun kendala yang dihadapi Praktikan 
selama PKL yaitu : 
1. Pada saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di PT Antam UBPP 
Logam Mulia Tbk, Praktikan kurang memahami penjelasan mengenai 
instruksi tugas dan istilah beberapa istilah kata dari pembimbing. 
Sehingga membuat Praktikan merasa kesulitan dalam memulai sesuatu 
pekerjaan yang diberikan oleh pembimbing. 
2. Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di PT Antam UBPP 
Logam Mulia Tbk, Praktikan melihat bahwa perusahaan ini masih 
mempunyai kekurangan dalam hal fasilitas kerja. Seorang karyawan 
tidak dapat melakukan pekerjaan yang ditugaskan kepadanya tanpa 
disertai alat kerja yang memadai. Dalam hal ini, Praktikan merasa 
kesulitan untuk melakukan pekerjaan yang diberikan oleh pembimbing 





D. Cara Mengatasi Kendala 
Dengan berbagai kendala yang dialami, Praktikan terus berupaya untuk 
meminimalisir kendala yang dialami Praktikan selama melaksanakan Praktik 
Kerja Lapangan. Berikut upaya yang dilakukan oleh Praktikan dalam mengatasi 
kendala yang di hadapi yaitu : 
1. Pada saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di PT Antam UBPP 
Logam Mulia Tbk, Praktikan kurang memahami penjelasan mengenai 
instruksi tugas dan istilah beberapa istilah kata dari pembimbing. 
Sehingga membuat Praktikan merasa kesulitan untuk memulai sesuatu 
pekerjaan yang diberikan oleh pembimbing. Sehingga membuat 
Praktikan merasa kesulitan dalam memulai sesuatu pekerjaan yang 
diberikan oleh pembimbing. Dalam mengatasi kendala ini perlu adanya 
komunikasi antara Praktikan dengan Pembimbing ataupun karyawan 
lainnya, yang membuat Praktikan tidak merasa kesulitan lagi dalam 
mengerjakan tugas. 
Komunikasi mempunyai fungsi isi yang melibatkan informasi yang kita 
perlukan untuk menyelesaikan tugas dan fungsi hubungan yang 
melibatkan pertukaran informasi mengenai bagaimana hubungan kita 
dengan orang lain (Mulyana, 2008). 
Menurut (Sedarmayanti, 2002), Komunikasi adalah penyampaian 
pendapat, pesan, atau lambang yang mengandung pengertian bagi antar 





Berdasarkan teori diatas, Praktikan menyadari bahwa komunikasi itu 
sangat diperlukan dalam dunia kerja guna untuk menciptakan kesamaan 
pemahaman informasi yang didapatkan satu sama lain. Komunikasi 
juga berperan penting untuk menyelesaikan tugas yang sudah diberikan 
oleh pembimbing. Adapun manfaat yang didapatkan melalui 
komunikasi diantaranya yaitu : 
a. Mengenal orang lain karena melalui komunikasi orang lain dapat 
mengungkapkan dirinya kepada kita. 
b. Mengenali kenalan, pertemanan, dan persahabatan dengan orang 
lain. 
c. Membahas masalah, bertukar pikiran, dan membuat rencana 
kegiatan bersama orang lain. 
d. Meminta bantuan dan pertolongan kepada orang lain. 
e. Saling membantu mengubah sikap dan perilaku bersama orang lain 
(Hardjana, 2003). 
2. Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di PT Antam UBPP Logam 
Mulia Tbk, Praktikan melihat bahwa perusahaan ini masih mempunyai 
kekurangan dalam hal fasilitas kerja. Seorang karyawan tidak dapat 
melakukan pekerjaan yang ditugaskan kepadanya tanpa disertai alat 
kerja yang memadai. Dalam hal ini, Praktikan merasa kesulitan untuk 
melakukan pekerjaan yang diberikan oleh pembimbing dikarenakan 
terbatasnya fasilitas. Berdasarkan kendala ini, Praktikan dapat 
mengatasi kendala yang dialami oleh perusahaan selama PKL di 





yang digunakan untuk melakukan suatu pekerjaan setiap harinya. 
Fasilitas merupakan segala sesuatu yang ditempati dan diminati oleh 
karyawan baik dalam hubungan langsung dengan pekerjaan maupun 
untuk kelancaran pekerjaan yang memiliki jangka waktu kegunaan 
relatif lama dalam penggunaannya. Menurut Heijerachman (2009:187), 
fasilitas kerja merupakan suatu bentuk pelayanan perusahaan terhadap 
karyawan agar menunjang kinerja dalam memenuhi kebutuhan 
karyawan, sehingga dapat meningkatkan produktifitas kerja karyawan 
(Abidin, 2017). Adanya fasilitas kerja yang disediakan oleh perusahaan 
sangat mendukung karyawan dalam bekerja. Berdasarkan teori diatas, 
dapat disimpulkan bahwa fasilitas kerja merupakan bentuk sarana 
pendukung dalam aktivitas kantor pemerintahan yang berbentuk fisik, 
dan digunakan dalam kegiatan normal serta memiliki jangka waktu 
yang lama dalam penggunaan dan memberikan manfaat untuk masa 
yang akan datang. Suatu perusahaan atau kantor harus memiliki 
kelengkapan fasilitas kerja seperti komputer, meja, kursi, lemari dan 
fasilitas pendukung lainnya. Dalam hal ini, Praktikan mengalami 
kesulitan dalam melakukan suatu pekerjaan karna tidak adanya fasilitas 
komputer. Dengan begitu, Praktikan membawa fasilitas laptop pribadi 
guna mengerjakan suatu pekerjaan sehari-hari selama PKL 
berlangsung. Maka dari itu, semakin besar aktifitas suatu perusahaan 
atau kantor maka akan semakin lengkap pula fasilitas dan sarana 






KESIMPULAN DAN SARAN 
 
A. Kesimpulan 
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. ANTAM Tbk 
UBPP Logam Mulia yang beralamat di Jl. Pemuda Jl. Raya Bekasi KM. 18, RT 
02/RW 07, Jatinegara Kaum, Kec. Pulo Gadung, Jakarta Timur.Praktik Kerja 
Lapangan yang dilaksanakan oleh Praktikan terhitung sejak tanggal 28 Januari 
sampai dengan 28 Februari 2019 di PT. ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia. 
Melalui kegiatan yang dilakukan Praktikan sehari-hari, Praktikan mendapatkan 
pengalaman kerja, pengetahuan baru, dan keterampilan dalam bekerja. Praktikan 
mendapatkan pengetahuan baru mengenai pembuatan surat penawaran harga dan 
melakukan penginputan data melalui E-MAS.  
Kegiatan yang dilakukan selama Praktik Kerja Lapangan membuat 
Praktikan mendapatkan pengetahuan dan pengalaman yang mungkin belum 
didapatkan sebelumnya. Berikut ini adalah hasil yang diperoleh Praktikan dari 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT. ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia : 
1. Praktikan dapat mengetahui cara pembuatan surat penawaran harga 





2. Praktikan dapat membedakan sistem penjualan emas custom dengan 
penjualan emas corporate. 
3. Praktikan dapat belajar bertanggung jawab dan disiplin dalam 
melakukan tugas yang diberikan selama melakukan Praktik Kerja 
Lapangan. 
B. Saran 
Berdasarkan pengalaman selama PKL, Praktikan memberikan saran  untuk 
membantu dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan kedepannya agar dapat 
berjalan dengan baik. Berikut adalah saran yang bisa Praktikan berikan bagi 
beberapa pihak yang bersangkutan : 
1. Bagi Praktikan 
a. Praktikan sebaiknya menjalin komunikasi yang baik dengan rekan 
mahasiswa yang sudah mengikuti PKL terlebih dahulu agar 
memudahkan dalam mencari informasi tempat PKL dan 
mempersiapkan berkas untuk memenuhi syarat PKL. 
b. Praktikanharu memiliki kemampuan komunikasi yang baik agar 
lebih mudah bersosialisasi dengan karyawan sekitar dan 
memahami pekerjaan yang diberikan. 
c. Menjalin hubungan baik dengan para pegawai PKL untuk 
memperoleh informasi dan pengetuhan seputar perusahaan serta 






2. Bagi Fakultas Ekonomi 
a. Pihak Fakultas Ekonomi lebih baik mengadakan kelas atau 
mengadakan sosialisasi untuk mahasiswa yang hendak 
melaksanakan PKL agar mahasiswa tidak melakukan kesalahan 
saat tahap persiapan, pelaksanaan hingga sampai pelaporan. 
b. Pihak Fakultas Ekonomi bisa membantu Praktikan dalam 
pembuatan surat menyurat dengan cepat, agar terciptanya 
efisiensi waktu dalam pengurusan surat. 
c. Pihak Fakultas Ekonomi memiliki hubungan yang baik dengan 
instansi agar dapat membantu mahasiswa dalam menghadapi 
kendala selama di PKL. 
3. Bagi Instansi 
a. Instansi memberikan instruksi tugas yang jelas kepada Praktikan 
agar pekerjaan terlaksana dengan baik dan sesuai dengan ketentuan 
waktu. 
b. Peningkatan secara terus menerus baik dalam sumber daya 
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Lampiran 5 Log Harian PKL 
Tanggal Kegiatan 
28 Januari 2019  Pengenalan dan pengkondisian lingkungan kerja 
 Penjelasan oleh HRD mengenai tata tertib perusahaan 
 Melakukan administrasi penjualan emas 
29 Januari 2019  Membuat form kegiatan Asisten Manajer 
 Mempelajari proses transaksi emas (surat penawaran harga) 
 Melakukan administrasi penjualan emas 
 Melakukan permintaan ATK kepada koperasi 
30 Januari 2019  Pemberian motivasi oleh Pak Ilham dan Pak Marno 
 Mempelajari proses transaksi emas (surat penawaran harga) 
31 Januari 2019  Menginput data penjualan harian 
 Membuat surat PH 
 Mendistribusikan dokumen ke bagian finance 
 Mempelajari software E-MAS dan SAP 
 Mempelajari cara mengatasi konsumen 
 Membantu melayani customer via email 
1 Februari 2019  Membuat laporan mingguan penjualan emas per Januari 2019 
 Melakukan administrasi penjualan emas 
 Merevisi kronologis kejadian surat justifikasi komplain/masalah 
konsumen 
4 Februari 2019  Menginput data penjualan harian 
 Meneruskan surat ke sekretariat 
 Melakukan administrasi penjualan 
 Membuat surat penawaran harga 





6 Februari 2019  Membuat planning weekly Asisten Manajer 
 Menginput data penjualan harian 
 Membuat laporan weekly 1 Februari 
 Menggandakan dokumen 
7 Februari 2019  Menginput data penjualan harian 
 Membuat surat penawaran harga 
 Mendistribusikan dokumen ke sekretariat 
8 Februari 2019  Mengarsipkan dokumen marketing 
 Melakukan administrasi penjualan 
 Menginput data penjualan harian 
 Membuat laporan penjualan mingguan 
11 Februari 
2019 
 Menginput data penjualan harian 
 Merevisi laporan weekly sebagai bahan meeting  
 Membuat planning weekly Asisten Manajer 
12 Februari 
2019 
 Melakukan administrasi penjualan 
 Membuat esai peningkatan ekspor perhiasan 
13 Februari 
2019 
 Membuat surat penawaran harga 
 Menginput data penjualan harian 
 Mengingatkan customer untuk mengambil barang di loket via 
email 
 Membuat faktur penjualan 
 Membuat esai peningkatan ekspor perhiasan 
14 Februari 
2019 
 Menginput data penjualan harian 
 Menganalisis perbandingan harga emas Perth Mint dan Logam 
Mulia 
 Membuat laporan dari analisis perbandingan harga emas Perth 
Mint dan Logam Mulia 
 Membuat surat penawaran harga 







 Membuat surat penawaran harga 
 Menginput data penjualan harian 
 Membuat faktur penjualan 
 Melayani customer via email 
 Membuat esai peningkatan ekspor perhiasan 
18 Februari 
2019 
 Menginput data penjualan harian 
 Membuat laporan penjualan mingguan 
 Merevisi kontrak kerja 
 Melakukan administrasi penjualan 
19 Februari 
2019 
 Merevisi dokumen kontrak kerja yang baru 
 Membuat surat penawaran harga 
 Membuat faktur penjualan 
20 Februari 
2019 
 Melengkapi data kontrak kerja baru 
 Melakukan administrasi penjualan 
 Membuat planning weekly 
 Menginput penjualan harian 
21 Februari 
2019 
 Melakukan administrasi penjualan 
 Menginput data penjualan harian 
22 Februari 
2019 
 Membuat invoice 
 Membuat bukti penyerahan barang 
 Melakukan penyerahan barang kepada customer 
 Menginput data penjualan harian 
25 Februari 
2019 
 Membuat surat penawaran harga 
 Mengarsipkan dokumen marketing 
 Menginput data penjualan harian 
26 Februari 
2019 
 Membuat surat penawaran harga 
 Mengarsipkan dokumen marketing 
 Menginput data penjualan harian 







 Membuat surat penawaran harga 
 Mengarsipkan dokumen marketing 
 Menginput data penjualan harian 
28 Februari 
2019 
 Membuat surat penawaran harga 
 Mengarsipkan dokumen marketing 
 Menginput data penjualan harian 














Lampiran 7 Kartu Konsultasi PKL 
 
